
M A P A  D E  P R O C E S O S  – S E R V I C I O  D E  C U R S O S  D E  E S P A Ñ O L
C O M O  L E N G U A  E X T R A N J E R A  Y  C U R S O S  E X T R A O R D I N A R I O S  ( C E L E X )

v_20251117

[ P C 0 1 ]  P L A N I F I C A C I Ó N  Y  E S T R U C T U R A

[Qs_0102] Elaboración y seguimiento del plan anual de actuación y mejora (PAM)

[ P C 0 2 ]  P E R C E P C I Ó N  D E  L O S  G R U P O S  D E  I N T E R É S

[Qs_0202] Elaboración y desarrollo encuesta de satisfacción del servicio prestado en Atenea
[PRE_0201] Elaboración y desarrollo de la encuesta de satisfacción del servicio prestado a los 
alumnos de los cursos CELEX

[ P C 0 3 ]  D O C U M E N T A C I Ó N  Y  S E G U I M I E N T O  
D E L  S I G C / G E S T I Ó N  D E  L A  C A L I D A D

[Qs_0502] Revisión del SIGC de la unidad/servicio
[PRE_0301] Revisión del Sistema de Acreditación de Centros del 
Instituto Cervantes (SACIC)

[ P C 0 4 ]   I M P A R T I C I Ó N  C U R S O S  D E  
E S P A Ñ O L  C O M O  L E N G U A  E X T R A N J E R A  Y  

D E  C U R S O S  D E  F O R M A C I Ó N  
P R O F E S O R E S  D E  E S P A Ñ O L  C O M O  

L E N C U A  E X T R A N J E R A  ( E L E )

[PRC_0401] Inscripciones
[PRC_0402] Difusión de los cursos de ELE
[PRC_0403] Pago y certificación de los cursos de ELE
[PRC_0404] Gestión de los grupos de docencia
[PRC_0405] Gestión de los cursos de formación de profesores 
de ELE

[ P C 0 5 ]  R E A L I Z A C I Ó N  D E  E X Á M E N E S  
C O M O  C E N T R O  A C R E D I T A D O  D E L  

I N S T I T U T O  C E R V A N T E S

[PRC_0501] Gestión y administración de las convocatorias DELE
[PRC_0502] Gestión y administración de las convocatorias CCSE
[PRC_0503] Gestión y administración de las convocatorias SIELEEXPECTATIVAS

• Órganos de 
gobierno Unizar

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI

[ P C 0 7 ]  G E S T I Ó N  D E  L A  C A L I D A D

[IT_001] Instrucción técnica para elaborar los procedimientos del SGIC
[Qs_1501] Elaboración, aprobación, seguimiento y revisión de las cartas de servicios
[PRA _0701] Elaboración, control y registro de la documentación del SIGC del Servicio de 
Cursos de Español como Lengua Extranjera 

SATISFACCIÓN

• Órganos de 
gobierno Unizar

• Estudiantado
• PTGAS
• PDI

[ P C 0 8 ]  C O M U N I C A C I Ó N  E  I N F O R M A C I Ó N  P Ú B L I C A

[Qs_0301] Elaboración del catálogo electrónico de procedimientos y servicios
[PRA_0801] Gestión de las páginas web de ELE y CEX
[PRA_0802] Gestión de RRSS
[PRA_0803] Elaboración de la memoria anual de CEX y ELE

[Aprobado por la Comisión de Calidad de fecha 03/12/2025]

[Procedimientos generales universidad]     [Procedimientos de unidad/servicio]

P R O C E S O S  E S T R A T É G I C O S

P R O C E S O S  D E  A P O Y O

P R O C E S O S  C L A V E

[ P C 0 9 ]  R E C U R S O S  H U M A N O S  y  M A T E R I A L E S

[PRA_0901] Selección de colaboradores internos y externos para 
realización de exámenes DELE y CCSE
[PRA_0902]  Reserva de aulas para cursos propios de ELE y para exámenes 
DELE y CCSE

[ P C 0 6 ]  I M P A R T I C I Ó N  C U R S O S  
E X T R A O R D I N A R I O S  ( C E X )

[PRC_0601] Convocatoria, difusión y preinscripción de los CEX
[PRC_0602] Desarrollo de los CEX y edición de memoria
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